附件2
第二期特检机构办公室、档案管理人员综合业务能力提升公益培训日程安排
	日期
	时间
	授课内容

	8月24日
星期一
	全天报到

	8月25日
星期二
	上午
8:30-9:00
	开班仪式

	
	上午
9:00-12:00
	1.公文规范与实务写作

	
	下午
14:00-18:00
	2.会议组织与协调实务

	8月26日
星期三
	上午
8:30-12:00
	3.特种设备安全宣传与舆情应对

	
	下午
14:00-18:00
	4.智能办公工具应用

	8月27日
星期四
	上午
8:30-12:00
	5.电子档案管理与数字化转型、

	
	下午
14:00-18:00
	6.档案质量审计与完整性核查

	8月28日
星期五
	上午
8:30-12:00
	7.档案安全保密与应急处置

	
	下午
14:00-18:00
	8.特检机构档案管理案例分享





